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SECREL 


I. Anlage und Aufbewahrung von Akten. 


1. Die Akten enthalten alle Schriftstiicke, die aus dem Schrift- 
serkehr der Abteilung oder des Sachgebietes hervorgegan- 
gen sind und dic als aufbewahrungswertes Material gesam- 
melt und verwahrt werden miissen. Die Akten sind so 
anzulegen, daf auch jeder mit der Sache nicht niiher Ver- 
traute schne!l cinen gewiinschten Vorgang finden kann. 

2. Aktenplan und Aktenverzeichnis. 

Abteilungen oder Sachgebiete haben cin cigenes Aktenver- 
seichnis an Hand des \ktenplanschemas (s. ‘Teil C, Seite £7) 
zu erstellen. 


~ 


3. Aktenplanschema. 

Dic Gliederung des \ktenplans nach dem Sachgegenstand 
unterscheidet die Aktenvorgénge nach ihrem sachlichen In- 
halt und richtet sich im fachstatistischen Aufgabenbereich 
nach Stulen des Arbeitsablaufes. Diese Glicderung besteht 
aus 10 Gruppen (Oberbegriffen) 2. Bo Erhebung, Aufbe- 
reitung oder Auswertung. Dice Oberbepriffe umfassen in der 
Regel jeweils © Unterplicder (Begritfe). Beispiel: Methodik. 
son 3) 39. 

Es bleibt allen Stellen tiherlassen, eine weitere .\ulgliede- 
rung (sachlich oder regional) im Anschlu& an die Akten- 
nummer des Schemas svorzunchmen. 

Beispicl fir sachliche Unterteilung: 


38 Sy stematihken 

Bi | Geographische Sy stematik 

302 Nolkswirtschaftliche Sy stematik 
303 Nerkebrsss stematiken 

304 Aligem. Warenverzeichnis 

395 Alphabetisches: Warenverzeichnis 
396 Schlasselliste 

3UT Nummernschlissel 

308 Betricbsnummerung 

Ji 
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4. Akten sind nur nach dem wirklichen Bedarf anzulegen. 
Aktennummern dirfen nicht zusammengefaBt werden, je- 
doch kénoen mehrere Aktennummern in einem Ordner ver- 
cinigt, werden. In diesem Fall sind Trennblatter zu ver- 
wenden, Es mu vermieden werden, da8 urnétig viel Ordner 
angelegt werden. 

— Es sind zu unterseheiden: 

a) \bteilungsakten, 
h) Sachgebietsakten. die nach Arbeitsgruppen aufgeteilt 
werden kénnen. 


a) 


6. Die Abteilungsakten enthalten die Vorginge aber unmittel- 
bare Abteilungsangelegenheiten sowie Sehriftstiicke tber 
grundsdtvliche Fragen, gegebenenfalls in Abschriften oder 
Ausvicen. Der Adteilungsleiter bestimmt. welche Vorgange 
auterdem grundsitzlich oder im Einzelfall zu den Ab- 
teilungsakten zu bringen sind. 


Die Sachgcbietsakten werden in den Arbeitszimmern der 
serantwortlichen Bearbeiter aufbewahrt. 


IL Aktenzeichen. 


Die sillernmaftige Aktenbezeichnung gibt Auskunft aber dic 

hearbeitende Stelle (Geschaftskennzeichen It. Verwaltungs- 

glicderungsplan) und den Sachgegenstand des Schriltstickes 

(Aktennummer It. Aktenplan). 

Beispicl: Geschaftskennzeichen-+Aktennummer - Aktenzeichen 

5.10 42 5,10—42 

a) dic erste Ziffer 5 ist die Kennziffer der H-Abteilung V, 

b) die nachstfolgende Ziffer 10 ist die Kennziffey der Er- 
hebungsgruppe Abrechnung der Investitionen und General- 
reparaturen, 

«) dic zwei Ziffern hinter dem Strick sind die Aktennummer 
far Termioplan und Arbeitsorganisation (it. Aktenplan). 


IIL Akteafihrung. 
1. Jedes Schriftetick des inneren und duBeren Geschaftever- 
kehra maf cin Aktenzeichen erbalten. 


2. Schriftgut, das noch nich¥\prayded.hordRetedee YO05 
chin 102/17 


merk ,,\Wv." 
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SEGRE! 


Hierflar ist entweder cin ‘Terminkalender zu fahren oder 
eine Terminmappe anzulegen. 


3. Handakten. 


Vorgiinge. die far dic tipliche Arbeit gebraucht werden, 
kénnen als Handakte gefihrt werden. Handakten sind. so- 
bald entbebrlich, aulsulisen. 


. Federfiihrung. 


Sind an einem \organg mehrere Stellen beteiligt. werden 
die Vorginge stets bei den Akten der federfahrenden Stclle 
gesammelt. Bei wichtigen Vorgangen sind den Akten der 
beteiligten Stellen Abschriften oder Ausziige zuzuleiten. 


. Verteilerschléssel. 


Nicht unbedingt nétige \bschriften missen sermivden wer- 
den. Im Verfiigungsentwurl mu& festgelegt: werden, an 
welche Stellen eine Abschrift zu liefern ist oder ob cin 
Umlauf .Zur Kenntnis” genigt. Es kann auch zweckmafig 
sein, nur Auszige zu machen. 


. Werden Originalvorgiinge far andere Steen: entnommen. 


so sind in den Akten entsprechende Hinweise zu machen. 


- Das Sammeln von Schriftsticken in den Akten muf auf das 


notwendigste beschrinkt werden. 

Weglegen (§ 63 DO). 

Sind Schriftstacke fiir die Akten nicht erforderlich. so ist 
Weglegen (Wale) anzuordnen, Zur Vereinfachung der 
Aktenhaltung ist davon weitestgehend Gebrauch zu machen. 
Weglegesachen werden in besonderen Mappen gesammelt. 
Nach angemessener Frist (normal nach 3 Monaten) sind sie 
zu vernichten. 


. Wegen der weiteren Behandlung von Akten ist die Ver- 


ordnung tber das Archivwesen der Deutschen Demokrati- 
schen Republik vom 13. Juli 1950 (Ges. Blatt 1950 Nr. 78 
S. 661) und die Durchfahrungsanordnung vom 13. 7. 1950 
(Ges. Blatt 92 50 S. 835) zu beachten 
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Svite 

C. Aktemplanschema 2 2, 17 
1) Allgemeine Angelegenheiten 2... 2... 19 

10 Personelle Angelegenheiten ©. 0... 20 

2 Gesetzliche Grundlage der Erhebungen . . . . a) 
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pate al Sachgebiet oder Erhebung 
a ca a 

6-00 ' Leiter des Amtes 

ool 1, Stellvertreter 

4 2. Stellvertreter 

008 3. Stellvertreter 

0.10 Inspektionsabteilung 

0:20 VerschluBsachenabteilung 

030 Hauptabteilung Personal 

031 Personalfragen (Z) 

032 Personalfragen (L) 

033 Personalentwicklung 

034 (chrlingsbetreuung 

40 Abt. Wissenschaftliche Publikationen 

oO-al Pressestelle 

0/42 Statistische Praxis 

060 Statistisch-technische Abteilung : 

0.70 Abteilung Allgemeine Verwaltang 

O71 Org.-Instrukteur 7 

0/72 Allgemeine Verwaltungsangelc:cnheiten des 

Statistischen Zentralamtes 

73 Verwaltungsarchiv 

74 Bibliothek, Zeitungs- und Zeitschriftenarchiv 

073 Graphische Gruppe 

076 Dolmetscher 

O77 Hausverwaltung 

078 Druckerei und Lichtbildstelle 

079 Maschinenverwaltung 

0.80 Fahrbereitschaft ou 

081 Kanzlei 2. he 

0/82 Botenmeisterei 

083 Telefonzentrale 
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148 
114 
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2 
Sachgebiet oder Erhebung 


Hauptabtcilung | 
— hoordinierung — 


\bt. Grundsatsfragen. Viethodik u. Systematik 
Ret. Grundsatztragen der Planabrechnung 

Ret. Wissenschaftlich-methodische Fragen 

Ret. Ssstematik und Nummerung 

Ret. Formulartechaik 


Abt. Volhswirtschaltl, Gesamtrechnung 

Rel. Nolkswirtschatal Produktion und Volks- 
vinkommen 

Rel. Kostenstrukturuntersuchungen 

Ret. Volkswirtschaftl, Bilanzierung 


Abt. Querschnittaulgaben und Analysen 
Ret. Industrie und Handwerk, Investitionen 
und Materialbewegung 
Ret. Land- und Forstwirtschaft, 
Handel und \erkehr 
Rel. Bevilkerung und Arbeitskrafte, 
Finanz statistik 


Abt. Gesamtdeutsche und Auslandsstatistik 
Ref. Statistik der SU und der Volksdemokratien 
Ref. Statistik, Westdeutschlands 

Ref. Statistik des kapitalistischen Auslandes 


Abt. Gencbmigungsstelle f 
Ref. Schwerindustrie und Maschinenbau 
Ref. Land- und Forstwirtschaft, 
Handel- und Versorgung 
Ref. Arbeitskrafte, Finanzen, Bev otkerugg. 
Kultur und Gesundheitswesen 
Ref. Lvichtindustrie und Verkehr 
Ref. Regionale Koordinicrung 
(Stat. Landes- und Kreisimter) 
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2 30 
231 
232 
233 
234 
240 
241 
242 
243 
250 
251 
282 
235 
2/54 
2,60 
270 


290 


Sachgebiet oder Erhebung 


Wauptabteilung II 
— Industrielle und handwerkliche Produktion — 


Abteilung Industrie 
Ref. Zusammenfassende Berichterstattung und 
Auswertung 
Ref. Schwerindustrie 
Energie - Bergbau 
Metallurgie 
Baumaterialien 
Chemie 
Ref. Maschinenbau 
Maschinenbau | 
Maschinenbau I 
Elektrotechnik, Feinmechanik, Optik 
Ref. Leichtindustrie 
Holz und Rohholz 
Textil 
Leder, Schuhe, Konfektion 
Zellstolf Papier -- Druck 
Ref. Nahrungs- und Genufmittel 


Rel. Handwerk und Kleinindustrie 


Ref. Fachliche und fachlich-operative Bericht- 
erstatiang 
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Hauptabteilung I 
— hoordinierung — 


Abt. 
Ret. 
Ret. 
Ret. 
Rel. 


Abt. 
Rel. 


Ret. 
Ret. 


Abe. 
Ret. 


Ret. 


Ret. 


Abe. 
Ref. 
Ref. 
Ref. 


Abt. 


Ref. 
Ref. 


Rel. 
Ref. 


Grundsatsiragen, Methodik u, Systematih 
Grundsatzfragen der Planabrechnung 

W issenschaftlich-methodische Fragen 

Ss stematik: und Nummerung 
Formulartechnik 


Volkswirtschaftl. Gesamtrechnung 
Volkswirtschaftl, Produktion und Volks- 
cinkommen 

Kostenstrukturuntersuchungen 
Volkswirtschaftl, Bilanzicrung 


Querschnittaufyaben und Analysen 
Industrie und Handwerk. Investitionen 
und Materialbew egung 

Land- und Forstwirtschaft. 

Handel und Verkehr 

Bevilkerung und Arbeitskrafte, 

Finans statistik 

Gesamtdeutsche und Auslandsstatistik 
Statistik der SU und der Volksdemokratien 
Statistik: Westdeutschlands 

Statistik des kapitalistischen Auslandes 


Genehmigungsstelle f 
Schwerindustric und Maschinenbau 
Land- und Forstwirtschalt, 

Handel- und Versorgung ©. 
Arbcitskrafte, Finanzen, ‘Bev dlkerugy, 
Kultur und Gesundheitswesen 
Leichtindustrie und Verkehr 


Ref. Regionale Koordinierung 


(Stat. Landes- und Kreisimter) 
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Allgem. Betriebsstatistiken, MLAS, VVG erstattung 
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340 Rel. Repriisentative Beobachtung 
30 Ref. Forstw irtschalt Gee Hauptabteilung VI 
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Hauptabtcilung VII 

— Finanzstatistik — 

Abt. Abrechnung des Volkswirtschaftsplanes 
(Finaazplan) 

Ref. Abrechnung des Planes der Selbstkosten- 
senkung 

Ref. Abrechnung des Richtsatzplanes 

Ref. Abrechnung des Ergebnisplanes 

‘Abt. Abrechnumg des Staatshaushalsplanes 

Ref. Haushaltsstatistik 

Ref. Steuerstaliotik 
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Ref. Einzelhandelspreise und Lebenshaltungs- 
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Ref. Fachliche wad fachlich-operative Bericht- 
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— Handel und Versorgang — 
ole Ret. GroBhandel 
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Gesundheitsplanes 
1112 Ref. Kulturstatistik, Abrechnung des Kultur- 
entwicklungsplaunes, Forderung der dugend 
wis Ret. Sozialstatistik, Abrechnung des Arbeits- 
schutzplanes und des Planes fir Arbeit 
und Sozialwesen 
1120 Abt. Bev 3tkcrungsstand uad Bevilkerange- 
bevcgung 
wi Ref. Bev dlkcrungsstand 
nz Ref. Bes dlkerungsbewcgung 


1190 Ref. Fachliche und fachlich-operative Bericht- 
erstatiung 


16 


Approved For Release 2005/02/17 : CIA-RDP83-00415R013800030001-4 


Approved For Release 2005/02/17 : CIA-RDP83-00415R013800030001-4 


25X11 


SECiic: 


Eel Sachgegenstand 
eG—-_—___-_—_—_— ee 
6o Allgemeine Angelegenheiten 

01 Organisation 
(Geschaftsverteilung, Allgemeines aber Ge- 
schiftsverkehr mit Sachgebieten und anderen 
Abteilungen, Registeatur usw.) 

02 Dienstbetrieb 
(Dienstanweisungen allgemeiner Art, Dienstbe- 
sprechungen, Arbeitsberatungen, Verbesserungs- 
vorschlage usw.) . 

03 Stand der Arbeiten 
(Arbeitsplane, Arbeitsprogramme, 
Arbeitsberichte) 

04 Literatur 
(Bacher. Zeitungen, Zeitschriften und Fach- 
zeitschriften) 

05 Sammlung der Gescizblatter, Ministerialblatter 

06 Haushaltsangelegenheiten 
(Haushaltsplan. Anforderungen von Kostenersatz 
bei Arbeiten fir andere Dienststellen, Dienst- 
reisen usw.) 

ov Sachverwaltung 
(Inventarverwaltung und Materialanforderung) 

06 Gosellschaftliche Angelegenheiten 
(Gewerkschait, Parteien, Kulcurleben, Sport, 
Betriebsveranstaltungen) 

09 Tagungen, Empfange, Unterkunft far Auswirtige 
in Berlin 
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Sachgegenstand 


Persencile Angelegenheiten 


Persopalangelegenheiten der Fachabteilungen 
(Personalanforderungen, Urlaub, Arbeitsver- 
sdumnisse — allgemein —) 


Bew erbungen 

Personalakten 

Allgenieine Ausbildung, Schulung 
Allgemeine Vergitungsangelegenheiten 


Lebensmittelkarten, Zusatzmarken und Sach- 
bezige 


Personalfirsorge 
Reiseangelegenhciten 


Personalberichtswesen 


Gesetzliche Grundlagen der 
Erhebungen 


Besprechungen und Berichte zur Vorbereitung 
oder Aenderung von Gesetzen, Verordnungen, 
Erlassen : 

Gesetze, Verordnungen, Erlasse (Textsammlun- 
gen fGr das Sachgebiet) 


Beaprechungen und Schriftwechsel Gber Durch- 
fabrung der Gesetze, Verordnungen, Erlasse 


Genechmigung oder Regictriereng der Erhebung 
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Sachgegenstand 


Methodik der Erhebungen 


Sammlung von Material zu den Fragen der 
Methode (z. B, auch Verbesserungsvorsch age) 


Eigene Untersuchungen ber die grundlegenden 
Fragen der Methode 


Methodische Bezichungen zu anderen Statistiken 


Besprechungen und Tagungen aber Fragen der 
Methode (Protokollvermerke: iiber die Be- 
sprechungen von methodischen Fragen bei 
statistischen Konferenzen usw.) 


Festlegung der Methode (Sammlung der gelten- 
den Verfahrensvorschriften) 


Ssstematiken (Geographische, Volkswirtschaft- 
hiche) 


Technische Vorbereitungen der 
Erhebungen 


Kostenplanung und Finanzierung 
Terminplan und .\rbeitsorganisation 
Gestaltung der Vordrucke und Anleitungen 
Arbeitsanweisungen geundsitzlicher Art 
Druckauslihrung 

Versand der Vordrucke 


Verzeichnis der Berichtspllichtigen 
(Firmenverzeichnis) 


Propagicrung der Erhebung (Rundfunk. Presse) 


CIA-RDP®3-004 FORO4BSBO03G0OFpHichtigen 
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Sachgegenstand 


Materialeingang. Praifueg and 
Signicrung der Erhebungen 


Einziechung des Erhebungsmaterials 


Prajungsbestimmungen und Anw cisungen 
Prijungsschriftwechsel 


Signierany cisungen 


Aufbereitung und Ausw ertung der 
Erhebungen 


Aufbercitungsplan 

(Tabellenschema far manuelle und hollerith- 
maBige Autbercitung) 

Durchfahrung der Aufbereitung 

e 

‘\ ormerkungen fir \enderung der Aufbercitung 
einer spateren Erhebung 

Vorlaufige Ergebnisse (Schnellberichte usw.) 
Endgiltige Ergebnisse (cinschl, regionaler .Aulf- 
gliederung usw.) 


Sonderuntersuchungen fir die Auswertung 


Analysen 


88 
89 


Vemichuune des Materials 
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Sachgegenstand 
Bekanntgahe von Ergebnisses der 
Erhebungen 
Berichte an aultraggebende Stellen 


Berichte und \uskiinfte an andere amtliche 
Stellen 


Auskénfte an Organisationen. Institute u. a. 
Auskiinfte an Private 
Verétfentlichungen 


Pressenoti?en und Besprechungen von Ver- 
Hffentlichungen 


Archiv der Erhebungen 
Sammlung von Auswertangsunterlagen 
Sammlung der Aufbercitungstabellen 


Sammlung der Druckstiicke und Vervielfalti- 
gungen 


Bereithaltungsmappen (Archivakt fir \us- 
kinfte) 
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Saciqgegenstand 
Se 

TT) Jesonderheiten der Sachgebiete 
(Beachte hier, daf®¥ nicht) Unterteilungen der 
ibrigen \Rtcevorginge nach Landern, Bericht. 
pllichtigen, Vordrucken usw. erscheinen, son- 
dern aur Besonderheiten, die in der bisherigen 
Aktenaufglicderung nicht beracksichtigt werden 
konnten.) 


_— Teil D 


Oe baeat Musterbeispiele von Aktenverzeichnisse 


, sti og 
wa ad 
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SECRET 


nummer Sachgegenstand 
a] Allgemeine Angelegenheiten 

ol Organisation 

Olt Organisations- und Funktionsplan, 
Entwicklung des Statistischen Zentralamtes 

12 Struktur-. Stellen- und Geschaftsverteilerplan 
O13 AKtenplan 
14 Schriftverkehr mit fremden Dicnststellen 
Os Schriftverkehr innerhalb des Amtes 
O16 A\rbeitskraftelenkung 

(2 Dienstbetrieb 
02) Dienstordnung 
022 Hausordnung 
023 Anits\ erfagungen 
024 Abteilungs, crlagungen , 
025 Rundschreiben fremder Dienststellen 
245 Dienstbesprechungen 
O27 Arbeitsbesprechungen und Arbeitsberatungen 
28 ~ Arbeitsanweisungen 
$9 Verbesserungsvorschlige 

03 Stand der Arbeiten 
O31 Arbeitspline wee 
O32 Arbeitsprogramme : St We 
033 Arbeitsberichte 
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25X1 
pei Sachgegenstand dae Sachqegenstand 
a es, 
(4 Literatur 10 Personelle \ngelegenheiten 
4 Bacher fl Personalangelegenheiten der Fachabteilungen 
042 Zeitungen 11 Personalantorderungen : 
043 Zeitschriften 112 Urlaub und Arbeitsversiumnisse (allgemein) 
044 Fachzeitschriften 
12 Bew erbungen 
i) Sammlung der Gesetzblatter 121 Laufende Bewerbungzen 
031 Geseteblitter 122 Abgelehate Bewerbungen 
052 Ministerialblatter 
i Personalakten 
(Ki Haushaltsangelegenheiten a | Leitende Angestellte der Fachabteilungen 
wl Haushaltsplan 12 Angestellte der Fachabteilungen 
062 15 
134 
5 
oF Sachverwaltung 136 
Ot Inventars erwaltung 137 
072 . Materialanforderung 1s 
to Auspeschicdene 
08 Gesellschaftliche Angelegenheiten 
ri3 Gewerkschaft 14 A\Hgemeine \usbildung, Schulung 
oe? Parteien 141 Betriebs-\ olkshochschule 
083 Sonstige Massenorganisationen sie Ean 
084 ; 143 Allgemeine dienstliche Schutung 
065 144 : 
086 Betriebsveranstaltungen 145 Verwaltungsschule, Akademie usw. 
146 Gesellschaftliche Schulung 
. 147 
bia Tagunzen, Empfange, Unterkunft far Aus- é 
wartige in Berlin 149 
re Approved For Release 2005/02/17 @ERDP83-00415R013800030001- a 
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EC ee 
S Be: 
Sachgegenstand 


Allgemeine \ ergiatungsangelegenheiten 
Lebensmittelkarten, Zusatzmarken und Sach- 
besiige 


Lebensmittelkarten (Einstufung und Bescheini- 
gung) 

Zusatzmarken 

IN-Karten 


Sachheziige : 


Personalfiirsorge 

Arbeitsschutz und Unfalfangelegenheiten 
Beihilfen 

Wohnungsiragen 

Sachsondersuwendungen 

Betriebskiiche 

Sanitatsstelle 


Familien- und Kinderfirsorge 
Sonstige Personalfirsorge 


Reise-Angelegenheiten 

DDR 

Westdeutschland 

Ausland 

Auswartige Unterkunft far Personal 


Reisemarken 
Reisekosten SF eo 


Personalberichtsw esen (Statistiken) 
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- 110 


DEUTSCHE DEMOKRATISCHE REPUBLIK 


Staatliche Plankommission 
Statistisches Zentralamt 


Vorwaltungsgliederaagsplan 


und 


Aktenplan 


SECRET 


September i1ig951 
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neQREL 


DEUTSCHE DEMOKRATISCHE REPUBLIK 
Staatliche Plankommission 
Statistisches Zentralamt 


Verwaltungsgliederungsplan 
und 


Aktenplan 


Septem ber 1954 


' Approved For Release 2005/02/17.: CIA-RDP83-00415R013800030001-4 = 


25X11 © 


Approved For Release 2005/02/17 : CIA-RDP83-00415R013800030001-4 


SECRET 


Inhaltsverzeichnis 

Seite 
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1. Anlage und Aufbewahrung von Akten - - - 3 
Il. Aktenzeichen . 0... - ee 4 
HI. Aktenfébrung .. 2-2 ee ee 4-5 
B. Verwaltungsgliederungsplan .------------ 7 
Amtsleitung © 0 2 6 2 es 9 
Inspektionsabteilung - ~~. ee 9 
VerschluSsachenabteilung .. - 6-60 ee y 
Hauptabteilung Personal .-.- +--+. -- > eM Shute 9 
Abteilung Wissenschaftliche Publikation .. - - - 9 
Statistisch-technische Abteilung ..----- + -- 9 
Abteilung Allgemeine Verwaltung -.--- +> - - 9 
Hauptabteilung | — Koordinierung --.--- - - 10 
Hauptabteilung IL — Industrielle u. handw. Produkt. tt 
Hauptabteilung HI — Landwirtschaft ..- - - - 12 
Abteilung IV — Verkehr .- 2 2 ee 12 

Hlauptabteilung V — Investitionen, Generalrepara- 
turen, Bauwirtschaftsplan u. Wasserwirtschaft 13 
Hauptabteilung V1 — Arbeitskrifte, Arbeitsstatten 13 
Hauptabteilung VIL -- Finanzstatistik ....... 4 

Hauptabteilung VIII — AuGer- und Innerdeutscher 
Handel. 0 0 0 we ee 15 
Abteilung IX. — Materialbewegung ..----.- - 15 
Abteilung \ — Handel und Versorgung ---- - - 16 

Hauptabteilung Xf — Bevilkerung, Gesundheit, 
Kultur und Sozialwesen ..-.----- +--+: 16 
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I. Anlage und Aufbewahrung von Akten. 


1. Dic Akten enthalten alle Schriftstiicke, die aus dem Schrift- 
verkehr der Abteilung oder des Sachgebietes hervorgegan- 
gen sind und die als aufbewahrungswertes Material gesam- 
melt und verwahrt werden miissen. Die Akten sind so 
anzulegen, da auch jeder mit der Sache nicht naher Ver- 
traute schne!l einen gewinschten Vorgang finden kann. 

2. Aktenplan und Aktenverzeichnis. 

Abteilungen oder Sachgebiete haben ein eigenes Aktenver- 
zeichnis an Hand des Aktenplanschemas (s. Teil C, Seite 17) 
zu erstellen. 

3. Aktenplanschema. 

Dic Gliederung des Aktenplans nach dem Sachgegenstand 
unterscheidet die Akicnvorgange nach ihrem sachlichen In- 
halt und richtet sich im fachstatistischen Aufgabenbereich 
nach Stufen des Arbeitsablaufes. Diese Gliederung besteht 
aus 10 Gruppen (Oberbegriffen) z. B. Erhebung, Aufbe- 
reitung oder Auswertung. Dic Oberbegriffe umfassen in der 
Regel jeweils 9 Unterglieder (Begriffe). Beispiel: Methodik, 
von 31—39. 

Es bleibt allen Stellen iiberlassen, eine weitere Aufgliede- 
rung (sachlich oder regional) im Anschlu8 an die Akten- 
nummer des Schemas vorzunchmen, 

Beispiel fiir sachliche Unterteilung: 


39 Svstematiken 
391 Geographische Systematik 
392 \olkswirtschaftliche Systematik 
393 Verkebrssystematiken 
394 Aligem. Warenverzeichnis 
395 Alphabetisches Warenverzeichnis 
396 Schliisselliste 

: 397 Nummernschliissel 
398 Betriebsnummerung 
OOO, Hoa he eet A Oe lS Ze 
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4. Akten sind nur nach dem wirklichen Bedarf anzulegen, 
Aktennummern dirfen nicht zusammengefaBt werden, je- 
doch kénnen mehrere Aktennummern in einem Ordner ver- 
einigt, werden. In diesem Fall sind Trennblatter zu ver- 
wenden. Es muf vermieden werden, da8 unnétig viel Ordner 
angelegt werden. 

3. Es sind zu unterscheiden: 

a) Abteilungsakten. 
b) Sachgebietsakten, die nach Arbeitsgruppen aufgetcilt 
werden kénnen. 

6. Die Abteilungsakten enthalten die Vorgange aber unmittel- 
bare Abteilungsangelegenheiten sowie Schriftsticke tber 
grundsatzliche Fragen, gegebenenfalls in Abschriften oder 


Ausziicen. Der Abteilungsleiter bestimmt, welche Vorgange . 


aufcrdem grundsitzlich oder im Einzelfall zu den Ab- 
teilungsakten zu bringen sind. 


. Die Sachgebietsakten werden in den Arbeitszimmern der 
verantwortlichen Bearbeiter aufbewahrt. 


IL. Aktenzeichen. 


Die zilfernmaBige Aktenbezeichnung gibt Auskunft uber dic 

bearbeitende Stelle (Geschaftskennzeichen It. Verwaltungs- 

gliederungsplan) und den Sachgegenstand des Schriftstiickes 

(Aktenrummer It. Aktenplan). 

Beispiel: Geschaftskennzeichen-+ Aktennummer = Aktenzeichen 
5/10 42 5/10—42 

a) die erste Ziffer 5 ist die Kennziffer der H-Abteilung V, 

b) die nachstfolgende Ziffer 10 ist die Kennziffer der Er- 


hebungsgruppe Abrechnung der Investitionen und General- 
reparaturen, : 


c) die zwei Ziffern hinter dem Strich sind die Aktennummer 
fir Terminplan und Arbeiteorganieation (It. Aktenplan). 


. Il. Aktenftihrung. 
1. Jedes Schriftstiick des i rer- 
fan ee 6 inneren correo Geschiaftsver 
2. ee das noch nicht erledigt ist, wird mit dem Ver- 
merk ,,Wv.“ gekennzeichnet, 


4 


SECRE! 


Hierfir ist entweder cin Terminkalender zu fahren oder 
eine Terminmappe anzulegen. 


. Handakten. 


Vorginge, dic fir die tigliche Arbeit gebraucht werden, 
kénnen als Handakte gefihrt werden. Handakten sind. so- 
bald entbehrlich, aufzulésen. 


. Federfihrung. 


Sind an cinem Vorgang mehrere Stellen beteiligt. werden 
die Vorginge stets bei den Akten der federfahrenden Stelle 
gesammelt. Bei wichtigen Vorgdngen sind den Akten der 
beteiligten Stellen Abschriften oder Ausziige zuzuleiten. 


. Verteilerschliissel. 


Nicht unbedingt nétige Abschriften missen vermicden wer- 
den. Im Verfigungsentwurf muff festgelegt werden. an 
welche Stellen eine Abschrift zu liefern ist oder ob ein 
Unmlauf ..Zur Kenntnis“ genigt. Fs kann auch zweckmiafig 
sein, nur Ausziige zu machen. 


. Werden Originalvorginge ‘fir andere Stellen entnommen, 


so sind in den Akten entsprechende Hinweise zu machen. 


- Das Sammeln von Schriftstiicken in den Akten muf auf das 


notwendigste beschrankt werden. 

Weglegen (§ 63 DO). 

Sind Schriftstiicke fie die Akten nicht erforderlich, so ist 
Weglegen (,.Wel.) anzuordnen. Zur Vereinfachung der 
Aktenhaltung ist davon weitestgehend Gebrauch zu machen. 
Weglegesachen werden in besonderen Mappen. gesammelt. 
Nach angemessener Frist (normal nach 3 Monaten) sind sie 
zu vernichten. 


Wegen der weiteren Behandlung von Akten ist die Ver- 
ordnung fiber das Archivwesen der Deutschen Demokrati- 
schen Republik vom 13. Juli 1950 (Ges, Blatt 1950 Nr. 78 
S. 661) und die Durehfihrungsanordnung vom 13. 7. 1950 
(Ges. Blatt 92/50 S. 833) zu beachten. 


sECREI 
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Teil B 


Verwaltungsgliederungsplan 


SECRET 
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Geschafts- F 
kennzeichen Sachgebiet oder Erhebung 


0/00 Leiter des Amtes 
0/01 1. Stellvertreter 
0/02 2. Stellvertreter 
0,03 3. Stellvertreter 
0/10 Inspektionsabteilung 
0/20 VerschluBsachenabteilung 
0/30 Hauptabteilung - Personal 
O31 Personalfragen (Z) 
032 Personalfragen (L) 
0/33 Personalentwicklung 
0/34 Lehrlingsbetreuung 
0/40 Abt. Wissenschaftliche Publikationen 
o/Al Pressestelle 
0/42 Siatistische Praxis “ 
0,60 Statistisch-technische Abteilung : ‘ 
0/70 Abteilung Allgemeine Verwaltung 
0/71 Org.-Instrukteur : 
O/72 Allgemeine Verwaltungsangelc:cnheiten des 
Statistischen Zentralamtes 
0/73 Verwaltungsarchiv 
0/74 Bibliothek, Zeitungs- und Zeitschriftenarchiv 
0/75 Graphische Gruppe 
0/76 Dolmetscher 
0/17 Hausverwaltung 
0/78 Druckerei und Lichtbildstelle 
0/79 Maschinenverwaltung ere 
0/80 Fahrbereitschaft Cage if 
0/81 Kanzlei Sku Liew * 
0/82 Botenmeisterei 
0/83 Telefonzentrale 
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Sachgebiet oder Erhebung 


rr 


1;00 


110 
itl 
L2 
113 
114 
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Hauptabteilung I 
— hoordinierung — 


-Abt. Grundsatztragen, Methodik u. Systematik 


Ret. Grundsatzfragen der Planabrechnung 
Ref. Wissenschaltlich-methodische Fragen 
Ref, Svstematik und Nummerung 

Ret. Formulartechnik 


Abt. Volkswirtschaftl. Gesamtrechnung 

Ref. Volkswirtschattl Produktion und Volks- 
cinkommen 

Rel. Kostenstrukturuntersuchungen 

Ref. Volkswirtschaftl. Bilanzierung 


Abt. Querschnittaufgaben und Analysen 

Ref. Industrie und Handwerk. Investitionen 
und Materialbewegung 

Ref. Land- und Forstwirtschaft, 
Handel und Verkehr 

Ref, Bevilkerung und Arbeitskrafte. 
Finanzstatistik 


Abt. Gesamtdeutsche und Auslandsstatistik 
Ref. Statistik der SU und der Volksdemokratien 
Ref. Statistik Westdeutschlands 

Ref. Statistik des kapitalistisehen Auslandes 


Abt. Genehmigungsstelle 


Ref. Schwerindustrie und Maschinenbau 
Ref. Land- und Forstwirtschaft, 
Handel- und Versorgung 
Ref. Arbeitskrafte, Finanzen, Bevolkerugg, 
Kultur und Gesundheitswesen 
Ref. Leichtindustrie und Verkehr 


Ref. Regionale Koordinierung 
(Stat. Landes- und Kreisamter) 


ihe 
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Geschafts- 
kennzeichen 


2/00 


2/10 
2/20 


2/30 
2/31 
2/32 
2/33 
2/34 
2,40 
2/41 
2/42 
2.43 
250 
251 
2/52 
253 
2/54 
2/60 


2/70 


2/90 


ie 
& Biss 
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Sachgebiet oder Erhebung 


Hauptabteilung II 
— Industrielle und handwerkliche Produktion — 


Abteilung Industrie 
Ref. Zusammenfassende Berichterstattung und 
Auswertung 


Ref. Schwerindustrie 
Energic — Bergbau 
Metallurgie 
Baumaterialien 
Chemie 

Ref. Maschinenbau 
Maschinenbau I 


Maschinenbau HH 
Elektrotechnik, Feinmechanik, Optik 


Leichtindustrie 

Holz und Rohholz 

Textil 

Leder, Schuhe, Konfektion 
Zellstoff — Papier — Druck 


Ref. Nahrungs- und Genufmittel 
Ref. Handwerk und Kieinindustrie 


Re 


~ 


Ref. Fachliche und fachlich-operative Bericht- 
erstattung 
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Sachgebiet oder Erhebung 


ee 


3.08 


310 
31 
312 
318 
3 20 
321 
3.99 


Jas 
323 
3 24 
3 30 


3 40 
3 50 


390 


40 


4/10 
4'20 
4/30 


4/40 


4/90 
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Hauptabteilung Hl 

— Landwirtschaft — 

Abt. Pflanzliche Produktion 

Ref. Anbaustatistiken 

Ref. Erntecrmittlungen 

Ref. Obst- und Gemiisestatistikea 

Abt. Tierische Produktion 

Ref. Viehbestandsstatistiken 

Rel. Schlachtungsstatistiken 

Ref. Milchstatistiken 

Ref. Fischereistatistiken 

Ref. Landw. Betriebswirtschaft. 
Allgem. Betricbsstatistiken, \fAS, VVG 
und Gea. 


Ret. Reprasentative Beobachtung 
Ref. Forstwirtschaft 


Ref. Fachliche und fachlich-operative Bericht- 
erstattung 


Abteilung IV 
— Verkelr — 


Ref. Eisesbaha 
Ref. Schiffabrt 


Ref. Kraftverkebr und Sir 
Innerstidtischer Verkebr 


Ref. Pest- und Fernmeldewesen 


Ref. Fachliche und fachlich-operative Bericht- 
erctatiung 


we Approved For Release 2005/02/17 : CIA-RDP83-00415R013800030001-4 eee 


Geschifits- 
kennzeichen 


Sachgebiet oder Erhebung 


3/00 


5/10 


5/20 


5/30 


35/90 


6/00 
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6/12 
7 6/13 
6/14 
6/13 
6/16 
6/17 
6/20 
6/21 


6/22 
6/30 


6/90 
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Hauptabteilung V 

— Investitionen, Generalreparaturen, 

Bauwirtschaftsplan und Wasserwirtschaft — 

Ref. Abrechnung der Investitionen und General- 
reparaturen : 


Ref. Bauwirtschaft 
Ref. Wasserwirtschaft 


Ref. Fachliche und fachlich-operative Bericht- 
erstattung 


Hauptabteilung VI 

— Arbeitskrafte, Arbeiisstatten — 

Abt. Abrechnung des Arbeitskrafteplanes 
Ref. Arbeitsproduktivitat 

Ref. Industrie 

Ref. Landwirtschaft 

Ref. Verkehr 

Ref. Handel 

Ref. Gesundheitswesen und Kultur 

Ref. Verwaltung 


Abt. Berufsstatistik und Berufsausbildung 


Ref. Abrechnung des Planes fir Berufsaus- 
bildung 
Ref. Berufsstatistik 


Ref. Arbeitsstattenstatistik 


Ref. Fachliche und fachlich-operative Bericht- 
erstattung 


13 


Approved For Release 2005/02/17 : 


eschafts- i 
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7 Hauptabteilun g VII 
— Finanzstatistik — 

7:10 Abt. Abrechnung des Volkswirtschaftsplanes 
(Finanzplan) 

Wl Ref. Abrechnung des Planes der Selbstkosten- 
senkung 

TH Ref. Abrechnung des Richtsatzplanes 

713 Ref. Abrechnung des Ergebnisplanes 

720 Abt, Abrechnuag des Staatshauchaltsplanes 

721 Ref. Haushaltsstatistik 

722 Ref. Steuerstatisiik 

7/23 Ref. Geld- und Kreditwesen 

724 Ref. Versicherungswesen 

7'30 Abt. Preise und Lebenchaltungskosten 

G31 Ref. Einzelhandelspreise und Lebenshaltungs- 
kosten 

732 Ref. Haushaltungsrechnungen 

433 Ref. Erzeuger- und GroShandelspreise 

734 Ref. Auslandspreise 

7/90 Ref. Fachliche und fachlich-eperative Bericht- 
erstattung 
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9 10 
9 20 
9 30 
9 40 
9350 


9/90 


SECR. 
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Hauptabteilung VIII 

— AuBer- und Innerdeutscher Handel — 
Abt. Export 

Ref. Export 

Ref. Lieferungen 

Abt. Import 

Ref. Import 

Ref. Beziige 

Durchfuhr 


Veredelungsverkehr 


Ref. Fachliche und fachlich-operative Bericht- 
erstattung 


Abteilung IN 
— Materialbewegung — 


Ret. Industrie 

Ref. Landwirtschalt 

Res. Investitionen und Generalreparaturen 
Ref, Verkebr 

Rel. Sonstige Kontingenttrager 


Ret. Fachliche und jachlich-operative Bericht- 
erstattung 
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10 00 Abteilung X 
— Handel und Versorgung — 
10 10 Ref. Gro8handel 
10 20 Ret. Einzethandel 
10.30 Ref. Kostenstrukturuntersuchungen | 
1090 Ret. Fachliche und fachlich-operative Bericht- 
erstattung 
Teil C 
Aktenplanschema 
11,00 Hauptabteilung NI Allgemeine Aktenplangliederung nach Sachgegenstinden 
— Bevélkerung. Gesundheit. Kultur ee 2) oe eee eee ee 
und Sozialwesen — 
1110 Abt. Gesundheit. Kultur und Sozialwesen 
11 11 Ref. Gesundheitsstatistik. Abrechnung des 
Gesundhceitsplanes 
1112 Ref. Kulturstatistik, Abrechnung des Kultur- 
entwicklungsplanes, F érderung der Jugend 
11,13 Ref. Sozialstatistik, Abrechnung des Arbeits- 
schutzplanes und des Planes fir Arbeit 
und Sozialwesen 
11/20 Abt. Bevélkcrungsstand und Bevilkerungs- 
bewegung 
11/21 Ref. Bevélkerungsstand 
11/22 Ref. Bevélkerungsbewegung 
11/90 Ref. Fachliche und fachlich-operative Bericht- 
erstattung Ss 
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Sachgegenstand 


07 


Allgemeine Angelegenheiten 


Organisation 


(Geschaftsverteilung, Allgemeines tiber Ge- 
schiftsverkehr mit Sachgebieten und anderen 
Abteilungen, Registratur usw.) 


Dienstbetrieb 


(Dienstanweisungen allgemeiner Art, Dienstbe- 
sprechungen, Arbeitsberatungen, Verbesserungs- 
vorschlage usw.) * 


' Stand der Arbeiten 


(Arbeitsplane, Arbeitsprogramme, 
Arbeitsberichte) 


Literatur 


(Biicher. Zeitungen, Zeitschriften und Fach- 
zeitschriften) 


Sammlung der Geseizblatter, Ministerialblatter 


Haushaltsangeiegenheiten 


(Haushaltsplan. Anforderungen von Kostenersatz 
bei Arbeiten fiir andere Dienststellen, Dienst- 
reisen usw.) 


Sachverwaltung 
(Inventarverwaltung und Materialanforderung) 


Gesellschaftliche Angelegenheiten 


(Gewerkschaft, Parteien, Kulcurleben, Sport, 
Betriebsveranstaltungen) 


Tagungen, Empfange, Unterkunft fir Auswartige 
in Berlin 


qe, 


abbics 
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fs ‘ Sachgegenstand 
aii ee 
10 Personelle Angelegenheiten 
il Personalangelegenhciten der Fachabteilungen 
(Personalanforderungen, Urlaub, Arbeitsver- 
sdumnisse — allgemein —) 
12 Bewerbungen 
13 Personalakten 
14 Allgemeine Ausbildung, Schulung 
15 Allgemeine Vergiitungsangelegenheiten 
16 Lebensmittelkarten, Zusatzmarken und Sach- 
beziige 
“17 Personalfiirsorge 
18 Reiseangelegenhciten 
19 Personalberichtswesen 
20 Gesetzliche Grundlagen der 
Erhebungen 
21 Besprechungen und Berichte zur Vorbereitung 
oder Aenderung von Gesetzen, Verordnungen, 
Erlassen ; 
22 Gesetze, Verordnungen, Erlasse (Textsammlun- 
gen fiir das Sachgebiet) 
23 Besprechungen und Schriftwechsel aber Durch- 
fihrung der Gesetze, Verordnungen, Erlasse 
24 Genehmigung oder Registrierung der Erhebung 
BO “Ga ee hh ed aad 2.8 
BB te ge ioe baleen ee 
0 HR Ae 6 
Be ey be Ae 
BP oo BD eB 
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sEChet 


Akten- 
numuner 


Sachgegenstand 


Methodik der Erhebungen 


Sammlung von Material zu den Fragen der 
Methode (z. B. auch Verbesserungsvorsch‘iige) 


Figene Untersuchungen uber die grundlegenden 
Fragen der Methode 


Methodische Bezichungen zu anderen Statistiken 


Besprechungen und Tagungen tber Fragen der 
Methode (Protokollvermerke tiber die Be- 
sprechungen von methodischen Fragen bei 
statistischen Konferenzen usw.) 


Festlegung der Methode (Sammlung der gelten- 
den Verfahrensvorschriften) 


Systematiken (Geographische, Volkswirtschaft- 
liche) 


Technische Vorbereitungen der 
Erhebungen 


2 
Kostenplanung und Finanzierung 


Terminplan und -Arbeitsorganisation 


- Gestaltung der Vordrucke und Anleitungen 


Arbeitsanweisungen grundsatzlicher Art 
Druckausfihrung 
Versand der Vordrucke 


Verzeichnis der Berichtspflichtigen 
(Firmenverzeichnis) 


Propagierung der Erhebung (Rundfunk. Presse) 
Schulung der Berichtspflichtigen 
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Sachgegenstand 


Materialeingang. Prifung und 
Signierung der Erhebungen 


Einzichung des Erhebungsmaterials 


Prifungsbestimmungen und Anweisungen 
Prifungsschriftwechsel 


Signieranweisungen 


Aufbereitung und Auswertung der 
Erbebungen 


Aufbereitungsplan 
(Tabellenschema far manuelle und hollerith- 
mafige Aufbereitung) 


Durchfihrung der Aufbereitung 
e 


Sormerkungen far Aenderung der Aufbereitung 
emer spateren Erhebung 


Vorlaufige Ergebnisse (Schnellberichte usw.) 


Endgiiltige Ergebnisse (cinschl. regionaler Auf- 
sliederung usw.) 


Sonderuntersuchungen fir die Auswertung 


Analysen 


SECKici 


Akten- 
nummer 


Sachgegenstand 


—— 
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Bekanntgabe von Ergebnissen der 
Erhebuagen 


Berichte an auftraggebende Stellen 


Berichte und uskinfte an andere amtliche 
Stellen 


Auskinfte an Organisationen, Institute u. a. 
Auskiinfte an Private 
Verdtfentlichungen 


Pressenotizen und Besprechungen von Ver- 
6ffentlichungen 


Archiv der Erhebungen 
Sammlung von Auswertungsunterlagen 
Sammlung der Autbereitungstabellen 


Sammlung der Druckstiicke und Vervielfalti- 
gungen 


Bereithaitungsmappen (Archivakt fir Aus- 
kinfte) 


Vernichtung des Materials 


Akten- 


NLT OT 
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Sacigegenstand 
i 
Besonderheiten der Sachgebiete 


(Beachte hier, daf nicht Unterteilungen der 
ibrigen \ktenvorginge nach Landern, Berichts- 
pHlichtigen, Vordrucken usw. erscheinen, son- 
dern nur Besonderheiten, die in der bisherigen 
Aktenaufgliederung nicht beriicksichtigt werden 
konnten.) 


Teil D 


Musterbeispiele von Aktenverzeichnisse 
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SECRET 


aaHniGr Sachgegenstand 
00 Allgemeine Angelegenheiten 

01 Organisation . 

Ol Organisations- und Funktionsplan, 
Entwicklung des Statistischen Zentralamtes 

012 Struktur-. Stellen- und Geschaftsverteilerplan 
013 Aktenplan 
O14 Schriftverkehr mit fremden Dienststellen 
OD SchriftverKkehr innerhalb des Amtes 
016 Arbeitskriftelenkung 

02 Dienstbetricb 

021 Dienstordnung 

022 Hausordnung 
023 Anitsverfiigungen 
024 Abteilungsverfiigungen : 
025 Rundschreiben fremder Dienststellen 
026 Dienstbesprechungen 
027 Arbeitsbesprechungen und Arbeitsberatungen 
028 Arbeitsanweisungen 
029 Verbesserungsvorschlige 

03 Stand der Arbeciten 
031 Arbeitsplane oe A 
032 Arbeitsprogramme : SECR 
033 Arbeitsberichte 
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ee Sachgegenstand 
neers 
04 Literatur 
041 Bacher 
042 Zeitungen 
043 Zeitschriften 
044 Fachzeitschriften 
05 Sammlung der Gesetzblatter 
051 Gesetzbliitter 
052 Ministerialblatter 
06 Haushaltsangelegenhciten 
061 Haushaltsplan 
062 
07 Sachverwaltung 
071 Inventarverwaltung 
072 é Materialanforderung 
08 Gesellschaftliche Angelegenheiten 
081 Gewerkschaft 
082 Parteien 
083 Sonstige Massenorganisationen 
084 
085 
086 Betriebsveranstaltungen 
09 *Tagungen, Empfange, Unterkunft fair Aus- 
wartige in Berlin 


25X1 


Approved For Release 2005/02/17 : CIA-RDP83-00415R0138 


SECRET 


- 


SECRET 


Akten- 
uummer 


10 


Sachgegenstand 


Personelle A\ngelegenheiten 
Personalangelegenheiten der Fachabteilungen 
Personalantorderungen 


Urlaub und Arbeitsversiumnisse (allgemein) 


Bewerbungen 
Laufende Bewerbungen 


Abgelehate Bewerbungen 


Personalakten 
Leitende Angestellte der Fachabteilungen 


Angestellte der Fachabteilungen 


Ausgeschiedene 


Allgemeine Ausbildung, Schulung 
Betriebs-V olkshochschule 
Férderkurse 

Allgemeine dienstliche Schulung 


- 
Verwaltungsschule, Akademie usw. 


Gesellschaftliche Schulung 
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SECRET. 


jAkten” Sachgegenstand 
A SSE 
15 Allgemeine Vergitungsangelegenheiten 
16 Lebensmittelkarten, Zusatzmarken und Sach- 
beziige : 
161 Lebensmittelkarten (Einstufung und Bescheini- 
gung) 
162 Zusatzmarken 
163 IN-Karten 
164 
165 
166 Sachbeziige . 
17 Personalfirsorge 
171 Arbeitsschutz und Unfallangelegenheiten 
172 Beihilfen 
173 Wohnungslragen 
174 Sachsonderzuwendungen 
175 Betriebskiiche 
176 Sanitatsstelle 
WT 
178 Familien- und Kinderfirsorge 
179 Sonstige Personalfirsorge 
18 Reise-Angelegenheiten 
181 DDR 
182 Westdeutschland 
183 Ausland 
184 Auswartige Unterkunft far Personal 
185 
186 Reisemarken 
187 Reisekosten SEC se 
o- 
19 Personalberichtswesen (Statistiken) 
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